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Microsoft Excel ° ' 


أساسيات برنامج مايكروسوفت إکسل 


يُسَمَّى ملف الإكسل ب 'مُصّنف العمل'0115001//ا بخلاف ملف الوورد والذي يُسَمَّى مستند 
00010111 .. وبتكون مصنف العمل من مجموعة من الأوراق 5 راؤورقة واحدة على الأقل في نسخة 


الاوفيس ١٠١۲و‏ يمكن زيادة عدد الأوراق في المصنف أو حذف أوراق منه حسب الحاجه. 


فائدة : عدد الاوراق كحد اقصى لاتزيد عن ٠٠١‏ ورقة 


Proof user 11112112152 0011115 
SÊ When using multiple displays: ti 


el Optimize for best appearance 
Langluag#ê م‎ efi Pf 


Optimize for compatibility [application restart required) 


lw] Show Mini Toolbar on selection نا‎ 
ر‎ lw] Show Quick Analysis options on selection 
lw] Enable Livê 
Turk Arrees Toolbar Screen Tip stylê Show feature descriptions In Screen Tips 
لم لم بثر‎ - 5 When creating new workbooks 
Îrust Lente! Lise this a5 the default font | Arial ۳ 
Fant SIZE! 1 بد‎ 
Default view for new sheets: | Normal View ۳ 


Include this بتورقوم‎ sheets: 


Personalize your copy of Micl The entry must be less than or equal to 255 


ser ع توورقم‎ uy sarma اه‎ 


وق العمل SPREAD SHEET)‏ 
تتكون من أعمدة وصفوف وقد زاد عدد الصفوف10775 والاعمدة(00111111115)) عنه فى الاصدارات 
السابقة؟ ٠ ٠‏ ۲/. 0۵ حيث وصل علد الصفوف الى ١١۰ ۷٩‏ صف وعدد الاعمدة الو TA‏ عمود. 
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التنقل بين الخلايا: يمكن التنقل بسهولة بين الخلايا في إكسل عن طريق المفاتيح التالية أو الاسهم: 
خلية لا أ خلية لأعلى 
ENTER‏ أ1 SHIFT+ENTER‏ 


خلية لليسار 


a i = 


فائدة:- الانتقال الي اخر/أول خلية في الصف النشط او 
العمود النشط اضغط C۲]‏ مع مفتاح مع الاسهم 


لا الإنتقال إلى خلية معنة 


نكتب عنوان الخلية داخل خانة ×80 ١/3006‏ من شريط الصيغة "Formula Bar"‏ 


ثم نضغط مفتاح ٤.۲۴۴۸‏ او اضغط مفتاح ۴5 . 


لا يمكن تعديل الوضع الافتراضي لمفتاح E۲۴۴‏ من خلال هذا المسار . 
FilefOptionlADVANCEDRE diting Option‏ 
Editing options‏ 


After pressing Enter, move selection 


[| Automatically eciımal point 


Places: 

Enable fıll hl ell drag-and-drop 
Alert before 551717 cells 

- 1 لالت س ب الع ك ل ساك ا Tal sx.‏ 


لا تغيير إتجاه ال 511©©1 نضغط الآداة من اسفل ال التبوبب ]193013 ©1286 


Faqe Layout Formulas ata Review View Help سر‎ Tême what you want to do 


E Colors ~ ومع 2 کک ھا 5 2 لإ‎ Width: Automatic - 4 Gridlines 
[il Fonts > 5 1 


1 : 1 : 0 Heıght | Automatic > ٠ 1 
- Margins Orrentation Size Print Breaks Background Print Sheet Rıght- 
Ol Effects > ST Titles | “Kl Scale: 100% $ E تملع لأا‎ 


Themes Fage SetLIp F scale to Fit ۳ sheet i ptions 


أسامة علي أبو علي uysama@outlook.com-‏ 


Page 3 of 6 


مهارة التحديد في إكسل: يعتبر تحديد الخلايا من العمليات الهامة التى دائما ما تسبق أى إجراء نقوم 
لتحديد خلية نضغط عليها ضغطة واحدة بزر الماوس الأيسر أو ننتقل إليها بأسهم الحركة بلوحة المفاتيح 
لتحديد عدة خلايا متجاورة نضغط على أول خلية بزر الماوس الأيسر ونسحب باتجاه الخلايا التي نريد 
تحديدها. أو نضغط زر ال7/0056 الأيسر على أول خلية بالمدى ثم من لوحة المفاتيح نستمر فى ضغط 
مفتاح 5816 ثم ننتقل الى آخر خلية بالمدى . 

اخختصر من لوحة المفاتيح 5١١۴١‏ /0181+ مسطرة 
لتحديد_عدة خلايا متباعدة عن بعضها البعض» نضغط بزر الماوس الأيسر على أول خليةء ثم نضغط 
على مفتاح ١٣ء‏ على لوحة المفاتيح» ونضغط بزر الماوس الأيسر على الخلية التالية وهكذاء مع إبقاء 


الضغط على زر ٣|‏ أثناء التحديد. 


لتحديد ال 5664 بالكامل نضغط بزر ال7/0056 الأيسر على المريع الموجود أعلى أرقام الصفوف 
ويجانب أسماء. الأعمدة > أو مفتاحى م + Ctrl‏ . 


اععي8 - دورات 


3 Review View Help قر‎ Tell me what you want to do 
1 d6 Cut Arial l1 AA ZS B- | وى‎ - | 89 Wrap Tat General 13 ب قد‎ e EX 8 2Z. Autosum > ليذ ا‎ 
aste Ê Copy 1 1 کے له‎ e2 <0 00 Co 0 nal Format as Cell Insert et Delete Fo rmat ا‎ Sort & Find & 
„WW Format Painter 8 I نذا لا‎ ١ | ه‎ - A” لجا حك‎ Merge & Center + <” % 9 f 3% Formatting 7 Table E 4 Clear 8 
Clipboard r Font r Alignment ru Number r Styles Cells Editing ^ 
G12 f 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
لأ‎ 12 
13 


أت نُسَّمى الخطوط الظاهرة في ورقة العمل ب خطوط الشكة: > وهي خطوط توضيحية 77 
الخلايا لا تظهر فى الطباعة كوضع افتراضى . 


أسامة علي أبو علي uysama@outlook.com-‏ 


Page 4 of 6 


ادخال البيانات فى الاكسل :- 
١-ادخال‏ رقم | نص | تاربخ/ كسر/ معادلة /سلسلة في الخلايا وهي عباره عن 
65 وتقرأ هكذا ١7‏ مليار و۷۹٠‏ مليون وثماني مئة ألف وتسعة وستون ومائى اربعه وثمانون 


أولا ستلاحظ بعد ادخال الرقم او النص ان المحاذاه اختلفت فتجد ان الرقم محاذاته يمين والنص يسار . 


ولتغير المحاذاة من هذا المسار Group- Alignment‏ 


36 Cut Arial 2 AA =a FB. | 5د‎ + | 88 Wrap Tet 
E Copy - 
™ Format Painter چڪ ص ي ا ته‎ Î Merge & Center - 
مهماما‎ F۳ Fant ۳ Alignment ۳ 
رقم وكذلك الامر نص مكون من اكثر من مقطع‎ ٠١ رقم او‎ ٠١ ثانيا . عند ادخال عدد مكون من‎ 
E | كر 8 0 ل‎ 

1 
mıIcrosoft eqypî coparatl on م‎ 0403E+13 ۳ 
| 
| 4 


ماتراه عزيزي القاري ليس بمشكلة لانك لو اتجهت الي شريط المعادلات(؛853 01101013) ستجد المحتوي 
الحقيقي للخلية 8407717٠075857‏ ؟ولتغير الوضع كل ما عليك فعله هو تغير التنسيق الى رقم 


1 .ماالنص فلك اكثر من طريق اولهما استحدام خاصيه ھ٣۷‏ ا 


egypi 
lcoparation Text 


a ea kern 


2N |2‏ | خلر 


Formula Bar 


N vı 1 K ل‎ 1 H G E E D C B 


microsoft egypt coparation | 2.84073E+1 3 


اذن قكاضية الات اتص هي :ان انض بحي على اكثر من سظن فى الخلية:. ولهذا سكرن السؤان؟ 
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هل يمكن للخليه ان تحتوي علي اكثر من سطر بداخلها ؟ نعم باستخدام الضغط علي مفتاحي 


-3 + ازآذا 


ادخال رقم التليفون في برنامج الاكسل وظهور الصفريسار الرقم له اكثر من طريقة يمكن لك تغير 
الوضع الافتراضي للرقم الي نص 1۴×۲ . 

[5) ادخال کسر في الاکسل من خلال اختيار تنسيق کسر 28801101 ویعدھا ادخال 2/ . 
او باستخدام المسار الاتي : اضغط علي صفر ثم مسطره ثم 72 .واذا اردت ادخال ١‏ 2/ 
فاكتب ١‏ ثم اضغط مسطره ثم 72 .ولا تنسي ان علم الفرائض ( المواريث) كل فرائضه كسور . 
ادخال تاربخ فقط اكتب 72 فقط سيظهر كتاريخ وسيظهر -١١‏ فبراير . 


Ary e‏ 3 يوت نه × e‏ و 0 f‏ [آ ل 


0 General ınal Format as Cell Insert Delete Format Sort & Find & 
123 No specific format nq” Table” Styles > + + + # Clear” Filter + Select + 
Styles ells Editing 


„ Number 
12 O116788415 


Lurrency‏ أي 


== 01165 F۳ E D 9 8 
Accounting 
0116788415 


Short Date 
0116788415 


Long Date 
0116788415 
Time 
0110788415 
Percentage 
0116788415 
Fraction 
0110788415 


3  Sclentific 
10 0116788415 
Text 
ABC 0116788415 


More Number Formats... 
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لادخال التواريخ في الاكسل . فقط اكتب ٦۹ ٤١‏ ۲ويذلك اقول لك انك بالفعل كتبت تاريخ ثم اذهب الي 

تطبيق التنسيق كتاريخ وستجد تاريخ مميز لنا وهو ٠5‏ اکتویر ۱۹۷۳. 

بعد ادخال الرقم ۲۹۹٤۳‏ والضغط علي مفاتيح | 21 مزل مرة واحده 
8 


- طيب انا بدي ادخل تاريخ اليوم ؟ بسيطه جدا كل ما عليك هو الضغط 


ان رمن .هذا كله انا كنك عاور اقول ان الاكسل امل مح التواريت باتتكا 
نظام الرقم الللسلى يعني اول تار یمه برداميع الكبيل ھر ١‏ کار ٠١٠۰‏ 
وهو مساو لرقم ١‏ اذن ۲ يناير ۱۹۰۰ يفسره الاكسل عن رقم ۲ وهلم جرا . 

حتي نصل الي رقم 51585515 وهو اخر رقم يدعمه الاكسل وهو مساو لتاريخ 


NT 


وهذا يجعل من السهل استخدام علامة الطرح ببساطه لحساب عدد الايام بين تاريخين . 


General 


No specific format 


Number 
20943.00 


Currency 


لفيا 1[ ج.م 


Accounting 


TUF,‏ ج.م 


Short Date 
Of 1/3 


Long Date 


۰1 آکتویر. ۱۹۷۳ 


Time 


۰ ص 


Percentage 


2694300.00% 


Fraction 
بام‎ 


5 ]هت 


-لادخال تاريخ في برنامج الاكسل استخدم الشرطه المائله او الوصله ( / - ) .ولا تستخدم الفاصله فوق 


مفتاح الادخال ENTER ١‏ . 
لا تنسي ان الاكسل يعتمد علي الاعدادات الاقليمية للتاريخ في نظام التشغيل . 
ادخال المعادلات فى الاكسل . 


تبدأ كتابة المعادلات بعلامه = مثال ۸+۲*۲-= 


وستكون النتيجة هو ٠١‏ وليس النتيجة ٠١‏ لان الاكسل يستخدم اولودات العمليات . 
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